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UNIVERSIDAD AUTONOMA “TOMAS FRIAS”
VICERRECTORADO

DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

CIRCULAR

N.° 08-2/2025

A: DECANOS, DIRECTORES(AS) DE CARRERA, RESPONSABLES
ACADEMICOS, DAF. DATA CENTER, DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA, COORDINADOR ACADEMICO D.S.A.

DE:

Vo.Bo.

OBJETO: ~ VIR)ES DE PRACTICA SEMESTRE 2/2025
FECHA: Potosi, 26 de agosto de 2025

Con el propésito de llevar adelante de manera eficaz el procedimiento
administrativo para los VIA)ES DE PRACTICAS en la gestion 2/2025 (Carreras
semestralizadas), se encomienda a los sefiores Decanos, mediante sus Directores

(as) de Carrera, Responsables Académicos (Ciudad y Sedes) tomen en cuenta las
siquientes actividades para su cumplimiento:

o Los docentes responsables del viaje, deberdn llenar la PRIMERA parte del
formulario Viaje de Préctica, en el médulo Docentes de la pdgina oficial de la
UA.TF. desde el 26 de agosto al 12 de septiembre horas 18:00, de la presente
gestion, el mismo que debe ser presentado en su Direccién de Carrera.

o &l llenado del Formulario de Viaje de Practica, deberd ser elaborado con el
cuidado pertinente en especial al elaborar el Cronograma de Viaje, que debe
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ser bastante explicito (itinerario) sefialando por dia el horario de salida y la
culminacion de la préctica, ya que de ello depende la cantidad de combustible
y la entrega de vidticos a los choferes.

€l itinerario que se presenta en el Cronograma de Viaje, debe ser de estricto
cumplimiento por parte del chofer(es) y del docente(s) responsable(s) del
viaje. &n caso de existir una modificacion al itinerario aprobado por la D.S.A.
serd de estricta responsabilidad del docente responsable el pago de
combustible y vidtico.

La Direccidn de Carrera, procederd a la centralizacidn de la Primera parte en
el Formulario de CRONOCRAMA de Viajes de Préctica, también obtenido del
mddulo de Directores de Carrera, hasta el 19 de septiembre del afio en curso,
mismo que debe ser presentado a la Direccién de Servicios Académicos y en
copia_al Departamento de Infraestructura acompasiando del Dictamen de
Consejo de Carrera y Resolucién del Consejo Facultativo que aprueba la
presente actividad académica, hasta el 26 de septiembre de 2025.

Cuando los viajes de practica sean en un nimero menor a 19 personas para
viajes interdepartamentales, no se otorgard el uso del Buses. €l trémite es el
mismo inicialmente, al que debe adjuntarse el presupuesto del viaje, para un
andlisis y la otorgacién en EFECTIVO. E€n la presentacién del formulario de
vigje en la D.SA., también debe presentarse el formulario de SOLICITUD
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA que puede obtenerse de la pagina de la

Universidad (www.uatf.edu.bo), sin este documento no se daré curso al
tramite respectivo.

- La presentacién de los formularios de viaje de prdctica debe realizarse en

5 EJEMPLARES (a color o blanco y negro) para su distribucién de la
siguiente manera:
] ejemplar original para la D.S.A.
= ] ejemplar original para la D.A.F.
= 7 fotocopia legible para la Unidad de Infraestructura.
= ] fotocopia legible para la Carrera solicitante
* 7 fotocopia legible para el chofer asignado, que debe ser entregada
por el docente responsable el dia de inicio de la préctica
programada
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- Para la aceptacién y autorizacién por la D.SA., la programacién de la
prdctica deberd efectuarse hasta UNA SEMANA antes del viaje.

- Posteriormente esta documentacién debe ser presentada al Departamento
de Infraestructura (Automotriz), el que deberd recibir 72 horas antes del
viaje programado, para la designacién de Chofer y Bus, elaborando el
PRESUPUESTO DE VIAIE, el mismo iré de acuerdo al cronograma
establecido en el formulario de viaje de prdctica.

- Una Vez reqularizado el trdmite, este deberd presentarse en la DAF. para

su aprobacidn 2% horas antes del viaje; para la realizacién del desembolso
de los recursos econémicos.

Ast mismo se deberd tomar en cuenta:

® La disponibilidad de combustible, en coordinacion con el Departamento de
Infraestructura.

® [Los viajes programados que no se efectuaron por situaciones extremas

Justificadas, podrdn reprogramarse en funcién a la disponibilidad de los
vehiculos.

® Los viajes postergados sin justificacion NO serdn reprogramados.

® [a asignacion de movilidades estard de acuerdo a la némina de firmas con
cédula de identidad de los estudiantes que confirmaron su participacién en
la practica y no ast al nimero de estudiantes que programaron la asignatura.

® A la conclusién del viaje el Docente responsable tiene la obligacién de
presentar un informe a la Direccién de la Carrera correspondiente, sobre el
cumplimiento de objetivos y desarrollo de la practica.

Por la importancia de la presente circular se insinia el fiel cumplimiento.
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